固定资产管理

日常管理
1、 流程与风险控制

1.流程图
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2.风险点及预控措施

	序号
	环节
	预控措施

	1
	登帐
	总务处固定资产管理员在收到购买相关单据后，录入该资产相关资料（地点，使用人，数量，状况）。

	2
	编码
	固定资产管理员针对该资产不同性质或使用范围编定固定资产代码

	3
	审核
	总务处资产管理员每学期期初、期末对学校固定资产进行检查核对，并及时调整固定资产总账。


3.岗位职责

	序号
	岗位
	岗位职责

	1
	固定资产管理员
	做好固定资产的登记、编码、检查核对工作，及时调整固定资产账目。

	2
	固定资产使用者
	合理使用固定资产，并做好固定资产分类子账目登记变更工作。


2、 基本规范

1.各处室、教学组、年级组应结合实际工作和教学需要，填写物资领用单，按计划进行领用。物资领用单应注明领取物资品名、数量、使用对象和目的等，经总务处主任审批后进行领用。总务处应当指定专职人员负责流动性实物资产的发放和保管工作，并进行逐笔登记，控制消耗；
2.本校实物资产实行本校与部门二级管理。本校由总务处负责管理，各部门、各办公室、各教室由专人管理，实行财产管理责任制；
3.本校固定资产的账务核算，由会计部门和各管理部门分别核算。会计部门设立“固定资产总账”和“固定资产分类明细账”，分类明细账上只记金额不记数量；各财产管理部门按固定资产类别、品种设置“固定资产实物明细账”，同时记载数量和金额；财会人员应并定期与各部门保管员对账，保证账账一致。
4. 本校实物资产每年十二月下旬开始全面盘点一次，先由各部门保管员按实物明细账自检、自查一次，做好记录，做到在账物资必在库，不在库的必有领用条或借条，然后报总务处，总务处会同各部门负责人、总务处物资保管员和总务处物资总保管员进行核查。盘点结果如果与账面记录不符，应于期末前查明原因，经校长批准后，在期末结账前处理完毕，并追究相关人员责任；
3、 制定依据

1. 《无锡市学校管理中心固定资产管理制度》。
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